附件3

残疾人两项补贴电子档案管理办法

一、总则

1.为加强十二师困难残疾人生活补贴和重度残疾人护理补贴（以下统称残疾人两项补贴）工作，充分发挥档案作用，全面提高档案管理水平，有效地保护及利用电子档案，特制定本办法。

2.残疾人两项补贴档案是指残疾人两项补贴申请审核、错发追回、补发续发等过程中产生的相关佐证材料。

3.残疾人两项补贴负责部门及承办人应保证相关文件的系统完整 (不准抽存)，每月及时归档。

二、归档范围

1.申请材料：申请审批表、身份证、户口簿、残疾人证、低保证明、银行卡复印件、残疾人两项补贴政策告知承诺书及其他所需证明材料

2.错发追回材料：停发依据、所需追回资金数额说明、资金收回票据

3.资金发放材料：资金审批表、发放名单、银行票据等相关材料

三、归档管理

1.归档资料实行“月归档”及“年归档”制度，即:每月末将当月资料进行整理，次年的一月将全年档案资料进行归档。

2.归档电子文件应填写《XXX年XXX团场残疾人两项补贴归档电子文件登记表》，并按照《XXX年XXX团场残疾人两项补贴归档电子文件登记表》内容整理相关材料。

3.归档电子文件应，一式两份存储到可长期保存的脱机载体中，并采取严格的安全措施保证其不被意外损坏。

4.入库的电子档案每两年要机读抽查一次，发现问题及时补救。

5.入库的电子档案保管期限为十年。

四、使用要求

1.电子档案不外借，使用时可拷贝相关复制件，联网利用要有安全保密防范措施和可靠的监管保障。

2.工作变动或因故离职时应将经办的文件材料向接办人员交接清楚，不得擅自带走或销毁。

3.销毁电子档案，需经本单位领导批准，编制销毁清册，监销人、销毁人签名盖章。

XXX年XXX团场残疾人两项补贴归档

电子文件登记表
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